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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
Α4.4 ΤΜΗΜΑ ΔΙΕΘΝΩΝ ΚΑΙ ΕΥΡΩΠΑΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Οργανισμός

ΔΙΕΘΝΕΣ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΕΛΛΑΔΟΣ

Μονάδα

ΕΚΤΕΛΕΣΤΙΚΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ | Α. ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ, ΑΚΑΔΗΜΑΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΦΟΙΤΗΤΙΚΗΣ 
ΜΕΡΙΜΝΑΣ | Α4. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΣΠΟΥΔΩΝ ΚΑΙ ΑΚΑΔΗΜΑΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ | Α4.4 ΤΜΗΜΑ ΔΙΕΘΝΩΝ ΚΑΙ 
ΕΥΡΩΠΑΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8686850863 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ 
ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΣΙΝΔΟΣ, 57400, ΔΗΜΟΣ ΔΕΛΤΑ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Το Τμήμα έχει ως κύριο έργο την προβολή και ενίσχυση του κύρους του Ιδρύματος σε ευρωπαϊκό και διεθνές 

επίπεδο, κυρίως μέσω της σύναψης προγραμματικών
 συμφωνιών εκπαιδευτικών και ερευνητικών δράσεων
 με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα και ερευνητικούς φορείς της
 αλλοδαπής, καθώς και μέσω της κινητικότητας φοιτητών
 και Καθηγητών σε διεθνές και ευρωπαϊκό επίπεδο.
  Στις αρμοδιότητες του Τμήματος υπάγονται ιδίως:
 Διοικητική υποστήριξη στους διδάσκοντες που προ-
 τίθενται να λειτουργήσουν διεθνή Προγράμματα Μετα-
 πτυχιακών Σπουδών (ΠΜΣ) σε συνεργασία με Πανεπι-
 στήμια της αλλοδαπής.
 Σύναψη συμφωνιών συνεργασίας με Πανεπιστήμια και
 ερευνητικούς φορείς της αλλοδαπής.
 Οργάνωση διεθνών Επιστημονικών Συνεδρίων, Θερι-
 νών Σχολείων και λοιπών επιστημονικών εκδηλώσεων
 με συμμετοχή αλλοδαπών επιστημόνων.
 Συμμετοχή σε διεθνείς επιστημονικές εκθέσεις.
 Ενημέρωση της ακαδημαϊκής κοινότητας για προ-
 γράμματα επιστημονικών ανταλλαγών της Ευρωπαϊκής
 Ένωσης και άλλων διεθνών οργανισμών.
 Έρευνα, συγκέντρωση και παροχή στοιχείων που αφο-
 ρούν σε Ιδρύματα της αλλοδαπής - δυνητικούς εταίρους
 για διεθνή ΠΜΣ ή Διδακτορικές Σπουδές.
 Ενημέρωση, διοικητική υποστήριξη και επίλυση
 πρακτικών ζητημάτων του προγράμματος ανταλλα-
 γής ERASMUS+, σε ό,τι αφορά στους εισερχόμενους
 και στους εξερχόμενους φοιτητές, στα λοιπά μέλη της
 ακαδημαϊκής κοινότητας του Πανεπιστημίου, καθώς και
 στις διμερείς συμφωνίες με Πανεπιστήμια ή/και άλλους
 ερευνητικούς φορείς της αλλοδαπής.
 Μέριμνα για την υλοποίηση γενικά της Διεθνούς Κι-
 νητικότητας.
 Κάθε άλλη αρμοδιότητα που προκύπτει από την εκά-
 στοτε ισχύουσα νομοθεσία και από τη φύση της ανάγεται



 στις αρμοδιότητες του τμήματος.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Επικοινωνίας και ΜΜΕ ή Επικοινωνίας, Μέσων και 
Πολιτισμού ή Δημοσιογραφίας και ΜΜΕ ή Επικοινωνίας και Ψηφιακών Μέσων ή 
Ψηφιακών Μέσων και Επικοινωνίας Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Άριστη Γνώση Αγγλικής ή άλλης Ξένης Γλώσσας.
 Πολύ Καλή Γνώση Η/Υ.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


